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SOSYAL DAVRANIS VE PROTOKOL

1. UNITE- Sosyal Davranis Kurallari

SOSYAL DAVRANISLARI OLUSTURAN OGELER VE ETMENLER

Her insan 6zel, sosyal, kurumsal ve kamusal (resmi) alanda yasar. Ozel yasamda ailenin
kurallarina; sosyal yasamda sosyal kurallara (6rf ve adetlere; saygi, gorgii ve nezaket
kurallarina), kurumsal yasamda galistigi kurum, kurulus veya isletmenin norm ve kurallarina
uyar. Clinku kisinin davranislarina yasadigi toplumda gevresi; ¢alistigl kurum veya isyerinde
yonetici, amir veya isverenleri miidahale eder.

Bu ylizden sosyal, kurumsal ve kamusal norm ve kurallara uymayan kisiler toplum tarafindan
dislanir, ayiplanir; is yasaminda uyarilir, cezalandirir; gerektiginde isten gikarihr.

Toplumlarda uygulanan sosyal davranis kurallari genel olarak hukuk kurallari, din ve ahlak
kurallari, orf ve adetler, gorgli ve nezaket kurallarindan olusur. Bu yilizden her toplumda
basta din, etnik kiiltlr (6rf-adetler) ve cagdas uygarlik kurallari, o toplumun sosyal davranis
kurallarini belirleyen temel 6gelerdir.

Turkiye’de uygulanan sosyal davranis kurallari temel olarak Tirk-Samanlik; X. ylzyildan
itibaren Mislimanlik; Tanzimat’tan (XIX. ylzyildan) itibaren Bati Fransiz davranis kurallarina
dayanir.

TOPLUMLARDA SOSYAL DAVRANISLARI OLUSTURAN BASLICA OGELER
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Hukuk Kurallar

Her lilkede kamusal yasamda ve is ortaminda uygulanan ve uygulanmasi gereken davranis
kurallari, 6zellikle ast-Ust iliskileri ulusal ve kurumsal mevzuat olarak adlandirilan “kanun,
tiiziik ve ydnetmeliklerle” diizenlenir. Ornegin kurumlarin personel, insan kaynaklari, disiplin,
sicil, kilik kiyafet vb. yénetmelikleri ¢alisanlarin davranislarini ve giyimlerini diizenlemektedir.

Din Kurallari

Her Ulkede yasayan toplumun genelinin inandigi, kabullendigi bir din ve mezhep vardir. Kisi
ateist de olsa, icinde yasadigi toplumun dini inang ve geleneklerine aykiri davranamaz ve
karsi cikamaz.

Ahlak Kurallar

Ahlak kurallari, bir toplumun ve o toplumda yasayan kisilerin manevi ve sosyal yasam
bicimini belirleyen ve etkileyen temel unsurlardan biridir. Ahlak, bir toplumun din, inang, orf-
adet vb. sosyal ve kiltiirel deger yargilarindan olusan ve kisilerin sosyal yasamlarinda
davranissal olarak uymak zorunda olduklari yazili olmayan hukuk kurallaridir.

Orf ve Adetler

Orf ve adetler; yasalarla belirlenmeyen, halkin kendiliginden uydugu ve uyguladigi tére ve
gelenekler toplamidir. Her toplumun sosyal ve kiltirel dokusunu olusturan, gecmisten
glnimize gelen “Orf-adet” denen toreleri, gelenek ve gorenekleri vardir. S6z konusu orf-
adetler o toplumun yasayan aliskanliklaridir. Buna “halk kultiiri” de denir.

Saygi ve Nezaket Kurallari

Sosyal hayatta ve is ortaminda insan davranislarini belirleyen ve bigimlendiren dnemli
etmenlerden biri de glinlik yasamda uygulanan saygi ve nezaket kurallari, eski terimi “adab-
muaseret”tir. Adab-1 muaseret kurallari, her ailede anne ve baba tarafindan, daha sonra
anaokullarinda ve ilkdgretim okullarinda 6gretmenler tarafindan gocuklara 6gretilmektedir.

SOSYAL VE KURUMSAL YASAMDA (iS ORTAMINDA) DAVRANIS KURALLARI

Toplumsal yagsamda sosyal davranis kurallarina uymak ve uygun davranmak; toplum iginde
birlikte yasamanin, kurumsal yasamda baskalariyla birlikte ¢alismanin dogal ve yasal
geregidir. Bu nedenle sosyal yasamda saygi, gorgl ve nezaket kurallarina; is hayatinda
kurumsal norm ve kurallara uymak gereklidir. Ancak toplumsal ve kurumsal yagsamda bu
kurallara uymak, kisinin kendisi olmamasi, maske takmasi, takiyye yapmasi anlamina gelmez.
Cunkl bir insanin toplumsal ve kurumsal kurallara uygun davranmasi, onun sosyal bir varlik
olmasinin dogal ve sosyal bir geregidir. Bu ylizden toplum icinde yasayan her insan
kendiliginden ve dogal olarak, icten ve samimi olarak sosyal davranis kurallarina uymalidir.

Hitap

Ozel ve sosyal yasamda, resmf alanda ve is ortaminda konusulan, hitap edilen, s6z yéneltilen
kisi ve topluluga hitap bicimi cok 6nemlidir. Clink{ karsi tarafa yoneltilen hitabin mutlaka
dogru olmasi gereklidir. Hitap, iletisimin ilk asamasidir. Bu ylizden dogru hitap etkili iletisimi
baslatir; yanlhs hitap saygisizlik kabul edilir ve iletisimi olumsuz etkiler.
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Selamlama

Sosyal yasamda ve is ortaminda tiim iliskiler selamla baglar. Selam vermek, insana saygi,
given duymak, esenlikler dilemek; selami almamak “Ben sizi sevmiyorum, size
glvenmiyorum, iyi dileginizi kabul etmiyorum” anlamina gelir. Selam vermek igin tanimak ve
tanismak sart degildir. Selamlagma insan olmanin, insanlarla olumlu iletisim kurmanin; sevgi,
saygl, gliven ve baris icinde yasamanin sosyal gostergesidir.

ilke olarak; sosyal yasamda genc yasliya, kiiciik biiytige; yeni gelen orada olanlara, ayrilan
orada kalanlara; yoldan gecen duranlara, kapidan ¢ikan girmek icin bekleyene; merdivenden
inen ¢ikana; arabada olan yaya olana 6nce selam verir. Selam alan kisi de karsilik vermelidir.
Selam verirken hafif bas hareketiyle birlikte, yerine ve zamanina gore “glinaydin, iyi giinler,
merhaba, selaminaleykiim, hos geldiniz, saygilar, iyi aksamlar” vb. ifadeler kullanihr.

Tanitma ve Tanistirma

Tanitma ve tanistirma kamusal, kurumsal ve sosyal yasamda resmf ve sosyal iliskilerin
baslangicini olusturur. Bu yizden sosyal yasamda ve is ortaminda kendini veya baskasini
tanitma (tanistirma) onemli bir protokol konusudur. Ancak tanitma ve tanistirma bicimleri
dzel, sosyal ve resmi ortamlarda farklilik gdsterir. Ozel ortamda kisi kendini ve baskasini
adiyla; sosyal ortamda adi ve soyadiyla; resmi ortamda unvani ve adi - soyadiyla tanitir
(takdim eder). Ozel ve sosyal ortamda kisinin kendini veya baskasini yalnizca unvaniyla
tanitmasi ya da unvanini 6nce adini soyadini sonra sdylemesi, kendisinin veya tanistirdigi
kisinin unvaniyla éviinmesi anlamina gelmektedir.

Tanistirmada astlar Ustlerin, erkekler hanimlarin, gengler biytklerin yanina goétaralir.
Tanistirmada en 6nemli nokta, tanistirilan kisinin adini ve soyadini dogru ve agik bigimde
soylemektir.

El Stkma (Tokalagsma)

El sikma (tokalasma) sosyal yasamda ve is ortaminda énemli ve etkili bir iletisim davranistir.
El sikma, insan iliskilerinde gliven, sevgi ve samimiyet belirtisi olarak bir tir selamlagsma
bicimidir. Bu ylizden el sikma canli ve i¢gten olmali; el paralel tutulmali; sikilan el avug igine
alinmali, fakat fazla yumusak veya sert sikilmamali, hafif hissettirilmelidir. El sikma esnasinda
g6z temasi kurulmali; bir-iki s6z (tebrik ederim vb.) séylenmelidir. El sikma iki saniyeden az,
bes saniyeden fazla sirmemeli, pazarlik yapar gibi kol sallanmamalidir.

El Opme

El 6pme; Anadolu <slam kiiltliriinde, geleneksel olarak kiciiglin bliylige saygi sunumudur. Bu
ylzden aile bliyikleri ile aileye yakin blyuklerin, kendilerine saygi duyulan yasl kisilerin,
ogretmenlerin ve din adamlarinin kadin-erkek ayrimi yapilmadan elleri 6piilir. Geleneksel
tarzda el 6pme, genel olarak bayramda, 6zel ve samimi iliskilerde uygulanir.

Yanaktan Opme

Karsilama ve ugurlamada 6nceden tanisan kisiler arasinda yanaktan oplismek samimiyet
ifadesidir. Yanaktan 6pmek ve 6plismek Tirkiye’de; Akdeniz, Yakin ve Orta Dogu (lkelerinde
karsilama ve ugurlamada uygulanan samimiyet ifadesidir. Ozel veya sosyal ortamda
blyuklerin kicikleri yanaklarindan 6pmesi geleneksel bir sevgi ifadesidir.
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Tesekkiir Etme ve Oziir Dileme

Sosyal hayatta ve is ortaminda tesekkiir etme ve 6zir dileme medeni bir insan olmanin
geregidir. Bu ylizden yapilan her is ve hizmet karsiliginda kisiye mutlaka tesekkiir edilmeli;
yapilan bir hata, yanlis ve kusur ya da Uizlicl veya rahatsiz edici bir davranig sonunda da 6zlr
dilenmelidir. Tesekklr etmek, sosyal yasamda ve is ortaminda saygili ve nazik bir kisi olarak
insani bir gorevdir.

Konusma ve Dinleme

Sosyal yasamda ve is ortaminda gilizel ve etkili konusma becerisi kadar, konusma konusunda
saygl ve nezaket de 6nemlidir. Clink{ bir kisinin bilgi birikimi, saygi ve nezaketi; konusma ve
dinleme sirasinda ortaya cikar. Ozellikle dinleme, kisiye duyulan saygiy1 gésterir. Sosyal
yasamda kisi ne kadar sik ve giizel giyinse, dogru hareket etse de saygili, kibar, nazik ve etkili
konusmayi bilmiyorsa gereken saygiyi goremez. Saygili, kibar ve nazik bir erkek toplum icinde
ozellikle hanimlarin yaninda kifiir etmekten kaginmali; agzindan koti bir s6z ¢iktiginda
hemen Ozir dilemelidir.

Telefonda Konusma

Cagimizda telefonla iletisim resmf ve sosyal yasamda zorunlu bir gereksinimdir. Ancak
telefonda konusmak yiiz yiize konusmaktan daha zordur. Ginlimizde resmi, 6zel ve sosyal
yasamda gortismelerin cogu telefon araciligiyla yapilmaktadir. Bu ylizden herkesin is
ortaminda, 6zel ve sosyal yasamda telefon kullanma ve telefonda konusma kurallarini
bilmesi ve uygulamasi gereklidir. Resmi olsun, 6zel olsun telefona cevap verirken “efendim”
ya da “sube midiri Ahmet Yildiz” veya “personel sefi Ali Akin, buyurun efendim” veya
“Nihal Dogan, buyurun efendim” gibi ifadeler kullanilmalidir. is yerinde santral telefonunu
acan gorevli, dnce kurum/kurulus/isletme adini séylemeli, bir'den fazla gorevli varsa adini da
belirtmelidir. Ornegin “Cagdas Otel, iyi giinler, ben Ayse, size nasil yardimci olabilirim?”
demelidir.

Bu Ozetin tamamini,Cikmis Sorularini,Deneme Sorularini adresinize

gonderiyoruz!...
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